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ค ำน ำ 
กำรงำนจะก้ำวไกลเม่ือพูดได้และพูดเป็น 

เม่ือกล่าวถึงค าวา่“พูดได้กับพูดเป็น”แลว้ ค าวา่ “พูดได้”
ตีความแบบตรงๆก็คือการไดพู้ดก็คือการพูดไดน้ัน่เองส าหรับการพูด
ไดก็้หมายถึงการท่ีคนสามารถเปล่งเสียงออกมาเป็นค าพูดต่างๆโดยท่ีผู ้
พูดจะไม่ค านึงถึงเน้ือหา ความหมาย ผลกระทบของค าพูดผลกระทบท่ี
พูดออกไปสู่ผูฟั้ง ส าหรับค าวา่“พูดเป็น”นั้นจะมีความหมายท่ีใกลเ้คียง
กบัค าวา่“พูดชดัแจง้”(Articulate)ออกเสียงชดัเจน,สามารถพูดได้,ออก
เสียงชดัเจน,พูดมีความหมาย,พูดอยา่งชดัเจน,ต่อเน่ืองกนั“กำรพูดเป็น”
นั้น หมายถึงการพูดท่ีถูกตอ้งตามหลกัไวยากรณ์ ถูกอกัขระ อกัษรควบ
กล ้า พูดชดัเจน และท่ีส าคญักว่านั้นคือการพูดใหเ้หมาะสมกบับุคคล 
เวลา สถานท่ี อยา่งสุภาพ เหมาะสม ท าใหเ้ป็นท่ีพอใจของผูฟั้ง และ
เสริมเสน่ห์ใหก้บัผูพู้ดไดเ้ป็นอยา่งดี เช่ือวา่ทุกท่านตอ้งการไดย้นิหรือ
ไดฟั้งค าพูดท่ีเม่ือมีการพูดเกิดขึ้น พูดแลว้รู้สึกฟังสบายหู ปฏิบติัแลว้ดู
สบายตา น าพาสบายใจ  หรือการพูดท่ีชนะน ้าค า  น ้าใจ  โดยใชฝี้มือ
หรือฝีปากท่ีไม่ใช่น ้าตา แมแ้ต่เป็นค าพูดหรือค าแนะน าของผูห้ลกั
ผูใ้หญ่หรือผูน้ าก็ประสงคท่ี์จะไดย้นิไดฟั้งค าพูดหรือการพูดท่ีฟังแลว้  
เขา้ใจง่ายไดส้าระ  คละสนุก  ปลุกความคิด   พิชิตปัญหา  น าพา
ประโยชน์  ลดโทษลดภยั 

 



2 
 

 เน้ือหาโดยรวมE-BOOKชุดน้ีในเล่มกล่าวถึงหลกัการอีกทั้ง
วิธีการต่างๆจากเร่ืองราวท่ีจะ น าท่านเขา้สู่การส่ือสารอยา่งมี
ประสิทธิภาพ มีความเขา้ใจในสัมพนัธภาพกบัการส่ือสารระหวา่งกนั
ได ้ ไดก้ล่าวถึงเทคนิคการสร้างความมัน่ใจในการพูดส าหรับท่านท่ี
รู้สึกกงัวลในการพูดต่อหนา้กลุ่มคนหรือพูดในห้องประชุม  ไดรั้บรู้ถึง
ศิลปะในการใชค้ าพูดหรือภาษาเพื่อการส่ือสารท่ีสมานไมตรี  ไดมี้การ
พูดติดต่อส่ือสารกนัระหวา่งบุคคลท่ีราบร่ืน  ส าหรับผูบ้ริหารหรือผูน้ า
ไดก้ล่าวถึงเทคนิคการส่ือสารส าหรับผูน้ า   อีกทั้งยงัมีกลยทุธ์การพูด
หลายประการประสานใจใหผู้ฟั้งยอมรับหรือเช่ือถือ เช่ือมือและ
เช่ือมัน่  พร้อมทั้งศิลปะการพูดก่อนการท่ีจะเสนอประโยชน์  
 E-BOOKชุดน้ีจะไม่ท าใหท่้านมีการส่ือสารพูดคุยสนทนา
แลว้กลายไดเ้ป็นบ่างช่างย(ุพูดยยุง)ทะลุกลางปลอ้ง(พูดสวนหรือพูด
แทรก)  สนตอ้งลม(ตามใจไปเร่ือยๆ)  ตีปลาหนา้ไซ(พูดแค่เอาตวัรอด)  
ชกัใบใหเ้รือเสีย(พูดแบบไร้หลกัการ/วิธีการ)   ขวานผา่ซาก(พูด
ตรงไปตรงมาไม่เกรงใจ)  ปากตะไกร(พูดเหน็บแนบท าใหเ้ดือดร้อน
ได)้  ใหญ่ทะลุฟ้า(ขา้น้ีสิใหญ่)  บา้ทะลุดิน(พูดแบบขาดความยั้งคิด)
และกินบนเรือนขี้บนหลงัคา(เนรคุณ)  หรือดงัค าอุปมาอุปไมยในการ
พูดท่ีมีลกัษณะท่ี พูดเป็นต่อยหอย(พูดไม่หยดุปากหรือพูดมากนัน่เอง)   
พูดเป็นไฟ(คือพูดคล่องมากๆ) พูดเป็นนกแกว้นกขนุทอง-พูดน ้าไหล
ไฟดบั(พูดไม่หยดุปากแต่ก็ไม่รู้ความหมาย)หรือพูดเหมือนมะนาวไม่มี
น ้า (พูดหว้นๆ ไม่มีหางเสียง)นัน่เอง   อีกมุมหน่ึงก็ปากต่อไปน้ี  เป็น
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ปากท่ีควรจะตอ้งปรับปรุงฝึกฝนตนเองในการพูดหรือการถ่ายทอด  
ซ่ึงก็มี ปากจดั ปากตลาด ปากเปราะ ปากโป้ง ปากมาก ปากมอม ปาก
เก่ง ปากตะไกร ปากบอน ปากอยา่งใจอยา่ง ปากอยูไ่ม่สุข ปากปราศรัย
น ้าใจเชือดคอปากวา่ตาขยบิ  และปากสุนขั เป็นตน้ ในเล่มไดก้ล่าวถึง
ลกัษณะการพูดท่ีดีของบุคคลทุกวยัหรือระดบัท่ีมีการพูดประกอบดว้ย
ค าพูดท่ีมีการส่ือสารดี   มีกาลเทศ เหมาะสม ร่ืนรมยถ์อ้ยค า    ล ้าเลิศ
บุคลิก   พลิกค าพูดสู่ความส าเร็จ   ซ่ึงท่านสามารถท่ีจะหาอ่านไดใ้น
เล่มน้ี    
 โทมสั อลัวา เอดิสันกล่าววา่ถึงวลีท่ีน่าสนใจวา่ “ความ
อ่อนแอท่ีแยท่ี่สุดของมนุษยค์ือการลม้เลิกเสียกลางคนั” และ “อจัฉริยะ
เกิดจากแรงบนัดาลใจเพียง 1 เปอร์เซ็นต ์และอีก 99 เปอร์เซ็นตค์ือ
ความอุตสาหพยายาม”   ซ่ึงE-BOOKชุดน้ีจะเป็นหนงัส่ืออีกเล่มท่ีช่วย
ใหท้่านพูดแลว้มีคนไดเ้กิดความ“เช่ือมัน่เช่ือถือ เช่ือมือและเช่ือใจ” 
ขอใหท้่านประสบความส าเร็จในการพูดหรือการส่ือสารจากการอ่าน
E-BOOKชุดน้ีท่ีดีสุดยอดเล่มน้ีครับ 

 ดว้ยความปรารถนาดี   
สมชาติ  กิจยรรยง 
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การส่ือสารเพื่อเสริมสร้างบรรยากาศภายในองคก์ร  127 
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บทที่ 10 เทคนิคกำรให้ค ำติชมทีมงำน   130 
แนวทางต่างๆในการติชมท่ีสร้างสรรค ์   130 
 
บทที่ 11 แนวทำงกำรพูดต ำหนิในกำรท ำงำน   134 
ขอ้แนะน าในการพูดต าหนิ     134 
 
บทที่ 12 แนวทำงกำรพูดเพ่ือให้คนคิด   136 
3แนวทางในการพูดใหค้นไดรู้้จกัคิด    136 
 
บทที่ 13 เทคนิคกำรพูดเพ่ือเปลี่ยนควำมคิด   142 
ขั้นตอนในการพูดเพ่ือเปล่ียนความคิด    142 
 
บทที่ 14 กำรพูดให้เลิกกระท ำ    146 
ขั้นตอนการพูดใหล้ดละเลิก    146 
 
บทที่ 15 เทคนิคกำรพูดให้ค ำปรึกษำหำรือ   149 
พฤติกรรมท่ีแสดงการปรับตวัไม่ดี    150 
การสัมภาษณ์เพื่อการปรึกษาหารือ      152 
แนวทางการพูดหรือสัมภาษณ์เพื่อการปรึกษาหารือ  154 
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บทที่ 16 ศิลปะกำรทำบทำมก่อนกำรเสนอและขอประโยชน์ 158 
ศิลปะในการสร้างความอบอุ่นใจ    158 
ศิลปะในการเปิดใจสนทนา     160 
ศิลปะในการพูดคุยสนทนา     161 
กฎเกณฑก์ารสร้างมิตรภาพให้ย ัง่ยนื    162 
เทคนิคสร้างบทพูดเพ่ือเช้ือเชิญ    163 
จะพูดเพื่อขออยา่งไรใหไ้ดผ้ลส าเร็จ    166 
หลกัการหรือแนวทางในการขอ    167 
 
บทที่ 17 ศิลปะในกำรพูดเพ่ือกำรสร้ำงงำนรำยได้ให้กับผู้อ่ืน  169
พูดอยา่งไรจึงจะขายได ้     171
หลกัการพูดท่ีไดน้ าเสนอขายท่ีประสบความส าเร็จ  176 
แนวทางด าเนินเร่ือง     179 
พูดแลว้ขายไม่ไดเ้พราะอะไร    181 
 
บทที่ 18 เทคนิคกำรพูดชักชวนบุคคลสู่ถนนเครือข่ำย  183 
การเขา้พบเพื่อการชกัชวนท่ีดี    184 
หวัขอ้การสนทนาท่ีดี     185 
หวัขอ้การสนทนาท่ีควรหลีกเล่ียง    185 
หลกั3ขั้นในการชกัชวน     186 
วิธีการพูดเช้ือเชิญเขา้ร่วมประชุม    187 
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ค าพูดท่ีใชเ้ม่ือกรอกเอกสารแลว้    188 
การใชค้ าถามเพื่อกระตุน้ความคิดและท าใหก้ารตดัสินใจ 188 
 
บทที่ 19 กำรพูดกับผู้ใต้บังคับบัญชำที่ท ำงำนมีประสิทธิภำพน้อย 190 
การเตรียมตวัก่อนการพูด     191 
วิธีและขั้นตอนการพูด     193 
ขอ้แนะน าส าหรับผูน้ าท่ีพูดกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  201 
วิธีพูดกบัเพื่อนร่วมงานท่ีท างานมีประสิทธิภาพต ่าหรือไม่มี
ประสิทธิภาพ      203 
 
 บทที่ 20 กำรพูดเพ่ือกำรสอนงำนและ 
กำรพฒันำบุคลำกรแบบOJT    206 
 รูปแบบการพูดในการสอนงาน    206 
ความส าคญัในการพฒันาบุคลากร    207 
 สาเหตุท่ีผูบ้งัคบับญัชาไม่พฒันาทีมงาน   208 
ขั้นตอนการพูดเพื่อสอนงาน    209 
 การสร้างความเช่ือมัน่ในการถ่ายทอด   220 
หลกัในการพิจารณาในการจดัท า OJT   221 
 ภารกิจก่อนการสอนงาน     222 
ประโยชน์ท่ีไดจ้ากการจดัท าแผนการสอนงาน  223 
 การเตรียมตวัเพื่อการพฒันา    229 
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การพฒันาบุคคลอยา่งต่อเน่ือง    231 
องคป์ระกอบของแบบซอยงาน    234 
การสอนงาน4ขั้น      235 
เทคนิคการใหค้ าติชม หรือประเมิน    242 
 การสอนงานท่ีไม่เหมาะสม    243 
การพฒันาดว้ยวิธีJOB ASSIGNMENT   244 
 การพฒันาดว้ยวิธีAPPRENTICSHIPTrain   246 
การพฒันาดว้ยวิธีJOB INSTRUCTION   252 
 การพฒันาดว้ยวิธีCOACHING    257 
การพฒันาดว้ยวิธีJOB ROTATION    258 
 
บทที่ 21 กำรพูดตอบข้อซักถำมหรือข้อข้องใจ   261 
วตัถุประสงคก์ารตอบขอ้ซักถาม    262 
การเตรียมตวัตอบขอ้ซักถาม     262 
ท าไมเขาจึงถามขอ้ขอ้งใจ     263 
เทคนิควิธีการตอบขอ้ซักถาม    264 
 
บทที่ 22 ศิลปะกำรพูดเพ่ือให้ค ำแนะน ำที่ดี   267 
ตวัอยา่งค าพูดในการแนะน า    268 
เทคนิคการใหค้ าแนะน า     268 
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รู้จกัพูดให้งานส าเร็จ    271 
เทคนิคการพูดเพื่อใหง้านส าเร็จ    272 
 
บทที่ 23 กำรพูดขอร้องให้เขำกระท ำ    283 
ขอแนะน าแนวทางการพูดบอกหรือขอร้อง   283 
 
บทที่ 24 กำรพูดเพ่ือปกป้องสิทธิและแสดงควำมรู้สึก  286 
เทคนิคการพูดเพื่อปกป้องสิทธิและแสดงความรู้สึก  286 
 
บทที่ 25 เทคนิคกำรชวนพูดคุยส ำหรับผู้ไม่ชอบพูด  290 
แนวทางในการชวนสนทนา    291 
เทคนิคในการถามค าถาม     293 
เทคนิคการเปิดเผยตนเอง     294 
แนวทางในการเปิดเผยตนเอง    294 
 
บทที่ 26 เทคนิคในกำรเล่ำเร่ืองและศิลปะกำรฟังยังประโยชน์ 296 
โครงสร้างของเร่ือง     296 
ศิลปะในการรับฟังยงัไดป้ระโยชน์    298 
วตัถุประสงค ์                    298 
ทกัษะในการฟัง(Listening  Skill )    299 
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บทที่ 27 ศิลปะในกำรปฏิเสธอย่ำงมีเย่ือใย   301 
ขอ้ควรระวงัในการปฏิเสธ     302 
แนวทางการปฏิเสธอยา่งมีเยื่อใย    303 
 
บทที่ 28 ศิลปะกำรพูดเพ่ืออวยชัยให้พร   305 
หลกัการใชค้ าอวยพรในโอกาสต่างๆ   305 
การเตรียมตวัผูพู้ดค าอวยพร    307 
กิริยาท่าทางและการวางอิริยาบถ    309 
แนวทางการพูด      312 
ตวัอยา่งค าอวยพร      313 
การกล่าวค าอวยพรแก่คู่สมรส    314 
ตวัอยา่งค าอวยพรแบบสั้น     315 
ค ากล่าวตอบของบิดาเจา้บ่าว    316 
ค ากล่าวตอบของเจา้บ่าว     318 
 
บทที่ 29 ศิลปะในกำรพูดเพ่ือจูงใจ    320 
การสร้างความไวเ้น้ือเช่ือใจ    320 
แนวโน้มการรับรู้ของคนเรา    322 
การเจรจาโนม้นา้วจิตใจผูอ่ื้น    323 
เร่ืองท่ีควรพูดเพื่อการจูงใจ     325 
เทคนิคการกระตุน้ให้บงัเกิดผล    326 
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บทที่ 30 เทคนิคกำรพูดเพ่ือปลกุระดม   328 
วตัถุประสงคใ์นการพูด     328 
แนวทางในการพูดปลุกระดม    329 
การพูดปลุกเร้าใหต้่อสู้     331 
ขั้นตอนในการพูด      332 
ตวัอยา่งค าพูดปลุกเร้า     333 
 
บทท่ี 31 ศิลปะในกำรพูดเพ่ือกำรสร้ำงรำยได้ให้กบัผู้อ่ืน  334 
ความมุ่งหวงัของคนท างานโดยทัว่ไป   334 
ความส าคญัของการเสนอโครงการ   334 
ปัญหาจากตวัผูน้ าเสนอโอกาศ    336 
การวิเคราะห์ผูมุ้่งหวงัท่ีเราจะไปสปอนเซอร์  340 
 
บทที่ 32 ศิลปะกำรว่ำกล่ำว     342 
แนวทางในการวา่กล่าว     344 
 
บทที่ 33 จะพูดจำให้เข้ำหูผู้ฟังได้อย่ำงไร   348 
หลกัในการพูดจาใหเ้ขา้หู     350 
ตอ้งรู้เรา.      350 
รู้วา่ควรหรือไม่ (กาลเทศะ)     352 
ตอ้งฝึกฝนตนเอง      355 
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ภาษาพูด       356 
ส่ิงท่ีพึงหลีกเล่ียงในการพูด     357 
ตอ้งรู้เขา(ผูฟั้ง)      358 
เร่ืองความตอ้งการฟังของผูค้น    359 
ตอ้งรู้วิธีพูด        360 
คิดแลว้พูด      363 
 
บทที่ 34 เทคนิคกำรพูดเพ่ือสร้ำงควำมเช่ือถือ   369 
การเจรจาโนม้นา้วจิตใจผูอ่ื้น    369 
ขอ้ควรค านึงในการสร้างแรงจูงใจ     370 
เขา้ใจธรรมชาติของคนเรา     370 
ความตอ้งการพ้ืนฐานของคน    371 
การรับรู้ และเรียนรู้ของคนเรา    372 
 
บทที่ 35 แนวทำงกำรพูดเพ่ือปลอบใจ   374 
ขั้นตอนการพูด      374 
แผนท่ีชีวิต      375 
 
บทที่ 36 วิธีกำรพูดเพ่ือช้ีแจงข่ำวสำร   377 
โอกาสท่ีจะใชพู้ดช้ีแจงข่าวสาร    377 
ขั้นตอนการพูดช้ีแจงข่าวสาร    378 
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ส่ือภาษาอาจจะพาเสีย     379 
ตวัอยา่งระดบัภาษาท่ีพึงระวงั    380 
 
บทที่ 37 กำรพูดหรือน ำเสนอเพ่ือขออนุมัติ   384 
โอกาสท่ีเราจะใชใ้นการพูดเพื่อขออนุมติั   384 
การเตรียมการก่อนการพูดเพื่อขออนุมติั   385 
แนวทางการด าเนินการเพื่อการขออนุมติั   386 
 
บทที่ 38 กำรพูดให้เขำยอมรับควำมจริง   388 
ขอ้แนะน าในการพูดใหย้อมรับความจริง   388 
 
บทที่ 39 เทคนิคพูดเพ่ือสร้ำงอำรมณ์ขัน   391 
วิธีการสร้างอารมณ์ขนั     393 
การสร้างอารมณ์ขนัโดยใชก้ารพูด    393 
การสร้างอารมณ์ขนัโดยใชภ้าษาท่าทา   399 
การสร้างอารมณ์ขนัโดยใชส่ื้ออ่ืนๆ    399 
การสร้างอารมณ์ขนัโดยใชว้ิธีผสม    400 
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บทที่ 40 กลยุทธ์กำรประสำนใจให้ผู้ฟังยอมรับ  402 
กลยทุธ์ความพร้อมของผูพู้ด    402 
กลยทุธ์เสริมสร้างแรงจูงใจในการเรียนรู้   403 
กลยทุธ์ใชเ้ทคนิคการฝึกอบรมใหน่้าสนใจ    403 
กลยทุธ์สร้างบรรยากาศท่ีดีในการถ่ายทอด   404 
กลยทุธ์การพูดหรือถ่ายทอดไดช้ดัเจน   404 
กลยทุธ์การกระตุน้คนฟัง     405 
กลยทุธ์การท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจง่าย    405 
กลยทุธ์ในการตอบค าถาม     406 
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บทที ่1 จะพูดอย่ำงไรให้ให้น่ำถูกใจคน 
พูดทั้งทีพูดใหดี้มีคนเช่ือ 

   อยา่งเพียงเพื่อพูดไปไร้เหตุผล 
   ถอ้ยส าเนียงเสียงเพราะเหมาะใจคน 
   สัมฤทธ์ิผลดว้ยการพูดดึงดูดใจ 
 จากบทกลอนดงักล่าวขา้งตน้ ของท่านอาจารย ์การุณ กูใหญ่
เป็นครูบาอาจารยท่ี์เคยสอนการพูดผูเ้ขียนในสมยัร่วมกิจกรรมท่ี 
ชมรมปาฐกถาและโตว้าที ท่ี มหาวิทยาลยั รามค าแหง เม่ือปี 2521 ใน
บทน้ีเช่นเดียวกนัไดน้ าสาระของท่านบางประการในการ พูดวา่จะพูด
อยา่งไรใหถู้กใจผูฟั้งดงัน้ี 
 

5 น่ำ 
1.น่ำดู 

 เม่ือท่านปรากฏตวัในหมู่ผูฟั้ง ในขณะท่ีท่านพูด ผูฟั้งจะมอง
ท่านทุกอยา่งตั้งแต่บุคลิกลกัษณะ รูปร่าง  หนา้ตา  การแต่งกาย การ
เคล่ือนไหว อิริยาบถและกิริยาท่าทาง จงท าใหผู้ฟั้งเกิดความรู้สึก 
“น่าดู” ในบุคลิกภาพท่ีสง่าผา่เผย รูปร่างหนา้ตาท่ีงามสะอาด การแต่ง
กายท่ีสมบุคลิก มีรสนิยมและถูกกาลเทศะ การเคล่ือนไหว อิริยาบถ 
อยา่งนุ่มนวลและกิริยาท่าทางท่ีมีมารยาทสุภาพเรียบร้อย เขม้แขง็และ
มีความกระตือรือร้น 
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2.น่ำฟัง 

 โดยการรู้จกัใชน้ ้าเสียงท่ีนุ่มนวล ชดัเจนเป็นธรรมชาติ มี
ท่วงท านองสูง-ต ่า  พูดเสียงดงัแต่พอควร ไม่โหวกเหวกโวยวายหรือ
เหมือนพรายกระซิบ(ดงัเกินไป-เงียบ/ค่อยเกินไป)ในขณะท่ีท่านก าลงั
พูดจะตอ้งท าใหผู้ฟั้งเกิดความรู้สึกอยากจะฟัง  ดงันั้นการใชถ้อ้ยค า 
ควรจะเป็นภาษาพูดท่ีสุภาพ ท าใหผู้ฟั้งมีความรู้สึกวา่ “ท่านเป็นผูพู้ดท่ี
มีราคาและรู้จกัใหเ้กียรติผูฟั้ง” 

3.น่ำคิด 
 การพูดใหน่้าคิดผูพู้ดควรท่ีจะตอ้งมีขอ้มูล มีเหตุผลไดเ้น้ือหา
สาระและสามารถจุดประกายความคิดของผูฟั้งได ้ ดงันั้น ก่อนการพุด
ทุกคร้ัง ท่านจะตอ้งเตรียม “เสบียงในการพูด” ท่ีจะใหก้บัผูฟั้งอยา่ง
เตม็ท่ีคุม้ค่ากบัเวลาท่ีเสียไป   อยา่ใหก้ารพูดของท่านมีลกัษณะ “น ้า
ท่วมทุ่ง ผกับุง้โหรงเหรง” หรือ “ไปเหมือนมา มาเหมือนไป ไม่ได้
อะไรเลย” 

4.น่ำเช่ือถือ 
 ความมุ่งหวงัของผูพู้ดโดยทัว่ไปก็คือ ตอ้งการใหผู้ฟั้งยอมรับ 
เช่ือถือในส่ิงท่ีตนเองไดพู้ดเพราะการพูดเป็นการขายความคิด ขาย
ความเช่ือ ถา้หากการพูดนั้นคนฟังไม่เช่ือแลว้ การพูดคร้ังนั้นจะไม่มี
ประโยชน์อะไรเลย กลายเป็นความเหน่ือยเปล่า เสียเวลาโดยใช่เหตุทั้ง
ผูพู้ดและผูฟั้ง  ดงันั้นท่านจงเป็นผูพู้ดท่ีมีบุคลิกภาพดี มีลีลาการพูดท่ี



20 
 

เร้าใจ เตม็ไปดว้ยเน้ือหาสาระท่ีสร้างสรรค ์ ในอนัท่ีจะท าใหผู้ฟั้งเกิด
ความเช่ือถือ ผลส าเร็จก็คือ ความรู้สึกจากผูฟั้งท่ี น่าฟัง น่าคิดและ
น่าเช่ือถือ 

5.น่ำติดตำม 
 บางคร้ังการขึ้นตน้การพูดดว้ยการใชค้ าถามปลายเปิด เช่น 
ท่านทราบไหมครับ?วา่คืออะไร?หรือท่านอยากทราบค าตอบไหมครับ
วา่ใครจะอายยุนืยาวท่ีสุดในโลกของเรา? แค่การขึ้นตน้ประโยคค าถาม
ท านองน้ีก็นบัวา่ชวนติดตามในการฟังต่อไปเพ่ือรอฟังค าเฉลยจาก ผู ้
พูดไดเ้หมือนกนั ซ่ึงการพูดท่ีท าใหช้วนติดตามในลกัษณะน้ีผูพู้ด
สามารถทยอยเล่าเร่ืองหรือเฉลยใหผู้ฟั้งไดท้ราบค าตอบไดใ้นขณะพูด
หรือก่อนท่ีจะยติุการพูดในแต่ละคร้ัง 
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5 ถูก 
1.ถูกต้อง 

 “พูดให้ผู้ฟังพอใจ   จงใช้ภำษำของผู้ฟัง   พูดให้ผู้ฟังเข้ำใจ   ต้องใช้
ภำษำไทยให้ถูกต้อง” 
 ผูพู้ดจึง ตอ้งรู้จกัใชค้  าพูดท่ีถูกตอ้ง ใชภ้าษาของผูฟั้ง  
ตลอดจนแสดงกิริยาท่าทางไดอ้ยา่งเหมาะสมสอดคลอ้งกบัเร่ืองราวท่ี
พูด จึงจะท าใหผู้ฟั้งเกิดความเช่ือถือ เกิดภาพลกัษณ์ ผูท่ี้พูดภาษาไทย
ไม่ชดั  ก็มกัจะท าใหผู้ฟั้งเกิดความสับสน เขา้ใจยาก หรือเขา้ใจผิดได้
ง่าย ซ่ึงท าใหผ้ิดเป้าหมายในการพูด  พลงัการพูดท่ีส าคญั คือท าใหผู้ฟั้ง
เกิดความเขา้ใจและมีความรู้สึกตรงกนักบัส่ิงท่ีผูพู้ดตอ้งการ  ดงันั้น ถา้
ท่านจะเป็นผูพู้ดท่ีมีคุณค่า จึงตอ้งพูดภาษาไทยใหถู้กตอ้งและใชภ้าษา
ของผูฟั้ง 

2.ถูกคน 
  “วิเครำะห์ผู้ฟังถูกต้อง   จะท ำให้คล่องในกำรพูดให้เข้ำใจ” 
 การรู้จกักบัผูฟั้งดีพอ จะท าใหผู้พู้ดวางแผนการพูดไดถู้กตอ้ง 
ดงันั้นก่อนการพูดทุกคร้ัง ท่านจะตอ้งศึกษาใหรู้้กบัผูฟั้งใหไ้ดม้าก
ท่ีสุดวา่  กลุ่มผูฟั้งเป็นหญิง ชาย จ านวนเท่าใด วยัใด ระดบัการศึกษา 
ประสบการณ์ อาชีพ  สังกดักลุ่มสังคมใด มีความเช่ือทศันคติอยา่งไร
ฯลฯ ทั้งน้ีเพื่อท่านจะไดก้ าหนดท่าทีและใชค้ าพูดไดอ้ยา่งเหมาะสมกบั
ผูฟั้งได ้
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3.ถูกโอกำส 
 “ผู้พูดที่ฉลำด ต้องรู้จักโอกำสในกำรพูด” 
 ก่อนพูดทุกคร้ัง ท่านจะตอ้งศึกษาถึงจุดมุ่งหมาย บรรยากาศ
ของงานใหช้ดัเจน เพื่อจะไดว้างแผน ก าหนดท่าทีการพูดไดถู้กตอ้ง 
เหมาะสมกบัโอกาสนั้นๆ  ซ่ึงจะท าใหผู้ฟั้งเกิดความเช่ือถือและพึง
พอใจได ้ เน่ืองจากโอกาสในการพูดนั้นมีหลายรูปแบบ ขึ้นอยู่กบั
จุดมุ่งหมายของงานท่ีจดัขึ้นนัน่เอง 

4.ถูกสถำนที่ 
 ถูกสถานท่ีๆ ท่านจะไปพูดโอภาปราศรัยคือตอ้งรู้วา่สถานท่ีๆ 
มีผูเ้ขาไดน้ัง่อยู ่ณ ท่ีใดท่านจะไดเ้ตรียมตวั เตรียมกาย เตรียมใจได้
ถูกตอ้งอาทิ ในหอ้งประชุม หอ้งเลก็หรือหอ้งใหญ่  ติด
เคร่ืองปรับอากาศหรือใชพ้ดัลมเพดาน   ในท่ีโล่งกวา้งใตต้น้ไปใหญ่ ๆ 
หรือสถานท่ีโล่งแจง้เหมือนสนามฟุตบอลหรือสนามหลวง  เคร่ือง
ขยายเสียงหรือระบบเคร่ืองเสียงจะส่ือถึงผูรั้บฟังไดท้ัว่ถึงหรือไม่  
เพราะถา้หากไปพูดในท่ีโล่งแจง้นั้นผูพู้ดจะตอ้งใชพ้ลงัและ
ความสามารถเป็นอยา่งสูง 
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5.ถูกสถำนกำรณ์ 
 ดา้นสถานการณ์น้ีเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งในหลายๆ ดา้น ทั้งดา้น
เวลา สถานท่ี กลุ่มผูฟั้ง  ท่านจะตอ้งศึกษาวิเคราะห์ไวล่้วงหนา้ใหไ้ดว้า่
จะไปพูด เวลาไหน เชา้ สาย บ่ายหรือกลางคืน  พูดในขณะผูฟั้งปกติ
ฟังอยา่งเดียวหรือผูใ้นขณะท่ีก าลงัรับประทานอาหาร สถานท่ีๆ พูดนั้น
อยูท่ี่สงบหรืออึกทึก อากาศเยน็สบายหรือร้อนอบอา้ว มีแสงสวา่ง
เพียงพอหรืออืมครึม  ผูฟั้งมากหรือนอ้ยจนดูโหรงเหรง  ผูฟั้งมีความ
เล่ือมใสในตวัผูพู้ดหรือไม่   เขาเหล่านั้น ถูกบงัคบัใหม้าหรือมาดว้ย
ความสมคัรใจ อุปกรณ์ท่ีใชต่้างๆ ในการประกอบการพูดนั้นยงัใชไ้ดดี้
อยูห่รือไม่  ผูฟั้งมีความสนใจในรายการอ่ืนๆ ในงานมากกวา่การพูด
หรือไม่  ส่ิงเหล่าน้ีลว้นเป็นเร่ืองท่ีท่านตอ้งรู้ เตรียมการแกไ้ขมาก่อน
และอาจจะตอ้งใชป้ฏิภาณไหวพริบแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ เพื่อท าเร่ือง
ร้ายกลายเป็นดีได ้ หากท่านเตรียมไม่พร้อมหรือแกปั้ญหาไม่ไดท้่านก็
จะประสบความลม้เหลวในการพูด  แต่ถา้หากท่านเตรียมพร้อมท่ีจะ
แกไ้ขปัญหาต่างๆได ้ท่านก็จะเป็นผูพู้ดท่ีมีพลงั 
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5 ใจ 
1.สนใจ 
“การเร่ิมตน้ท่ีดี นบัวา่มีชยัไปกวา่คร่ึง” “จงท าใหผู้ฟั้งเกิด

ความสนใจตวัท่านและค าพูดของท่าน” 
เม่ือเร่ิมการปรากฏตวัและเปิดฉากการพูด  ท่านจะตอ้งท าใหผู้ฟั้งเกิด
ความสนใจ มีความรู้สึกท่ีดีๆ  โดยจะตอ้งมีบุคลิกภาพท่ีกระตือรือร้น 
มีชีวิต ชีวา ทกัผูฟั้งดว้ยความสุภาพและใหเ้กียรติ ใชค้  าพูดขึ้นตน้อยา่ง
รวบรัด เร้าอารมณ์และชวนใหติ้ดตาม เม่ือท าไดเ้ช่นน้ีแลว้พลงัการพูด
ก็จะดีขึ้น 

2.พอใจ 
 เม่ือผูฟั้งเกิดความสนใจเม่ือเร่ิมตน้แลว้ ท่านจะตอ้งพูดต่อไป
ดว้ยท่าทีท่ีมีความมัน่ใจและมีลีลาท่ีเป็นกนัเอง  โดยไม่ท าใหผู้ฟั้งเกิด
ความรู้สึกอึดอดั น่าเบ่ือหน่าย แต่จะตอ้งท าใหผู้ฟั้งติดตามรับฟังดว้ย
ความรู้สึกพึงพอใจ  ทั้งในดา้นเน้ือหาสาระและความเพลิดเพลินใน
การเรียนรู้หรือรับรู้ 

3.เข้ำใจ 
 “จงสร้างความกระจ่างในความคิดแลว้ประดิษฐ์ถอ้ยค าในการ
พูด”เม่ือผูฟั้งสนใจและพอใจในการพูดของท่านแลว้  ท่านจะตอ้งไม่
ลืมคุณค่า  สาระท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูฟั้ง  ท่านจะตอ้งท าใหผู้ฟั้งเกิด
ความเขา้ใจอยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน  โดยการพุดจากเร่ืองยากใหเ้ป็นเร่ือง
ง่าย มีแหล่งขอ้มูลอา้งอิง ยกตวัอยา่งประกอบ มีเหตุผลท่ีกระจ่าง  ซ่ึง
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ท่านจะตอ้งมีความเขา้ใจในเร่ืองท่ีท่านจะพูดก่อน ๆ ท่ีจะพูดใหผู้ฟั้ง
เขา้ใจ 

4.ประทับใจ 
 “จงท าใหผู้ฟั้ง เกิดความประทบัใจ มิใช่ท าใหผู้ฟั้งอ่อนใจใน
การพูดของท่าน” ตลอดเวลาท่ีท่านพูดท่านจะตอ้งเร่งเร้าและทวีความ
สนใจ ความพึงพอใจของผูฟั้งเพิ่มขึ้น จนท าใหผู้ฟั้งเกิดความเช่ือ มี
ความเห็นคลอ้ยตามได ้และก่อนท่ีจะจบการพูดท่านจะตอ้งสรุปการ
พูดใหช้ดัเจน เรียกร้องเชิญชวนใหผู้ฟั้งไดน้ าไปคิด หรือน าไปปฏิบติั
โดยประทบัความคิด ค าพูดและความรู้สึกของท่านให้จบัใจผูฟั้งมาก
ท่ีสุด 

5.ตัดสินใจ 
 “เม่ือการเปรียบเทียบเกิดขึ้น  ก็จะท าใหม้องเห็นความ
แตกต่างในหลายๆดา้น” ในการพูดต่อหนา้ท่ีประชุม หรือต่อหนา้ผูฟั้ง
กลุ่มใหญ่ๆในท่ีสาธารณะในการพูดเพื่อท าใหเ้กิดการตดัสินใจกระท า
ตามความคิดของผูน้ าในการพูดหรือปราศรัยส่วนใหญ่แลว้ก็มกัจะใช้
วิธีการพูดแบบปลุกระดมหรือโฆษณาชวนเช่ือถือ  ผูพู้ดจะมียทุธวิธี 
ลีลาในการพูดท่ีแสดงออกทั้งทาง บุคลิก กิริยาท่าทาง และท่ีส าคญัคือ
การแสดงออกทางน ้าเสียงท่ีมีการโนม้นา้ว ประชด ประชนั แลว้จูงใจ
ใหผู้ฟั้งท าตาม 
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 พลงัในการพูด คือภาพรวมของความสามารถในการพูดของผู ้
พูดและความรู้สึกท่ีดีของผูฟั้ง  การพูดท่ีมีพลงั สามารถเรียนรู้และ
สร้างสรรคไ์ดจ้งจ าไวว้า่ “พูดใหไ้ดดี้ มีพลงัการพูด”   ตอ้งพูด ให5้น่า-
5ถูก-5ใจ ในการพูดซ่ึงจะพิสูจน์ใหท้่านสามารถท่ีจะ “พลิกพล้ิวชิวหา
เป็นอาวุธ” ไดใ้นการพูดจาทุกคร้ัง เกิดความส าเร็จในท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

บทที ่2 น ำสู่กำรส่ือสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ                                                                                                                           
“จงใช้ปัญญำเป็นอำวุธ   อนัคมกริบ”    

                           เหมาเจอตง 
 

ธรรมชาติของมนุษยป์ระการหน่ึง คือ ความตอ้งการอยู่
รวมกนัในสังคม ดงันั้น ความส าคญัของการติดต่อส่ือสารระหวา่งกนั 
เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ทั้งในดา้นความสัมพนัธ์ทาง
สังคม (Human Relation) และความสัมพนัธ์ในหนา้ท่ีการงาน (Job 
Relation) จึงมีความจ าเป็นอยูต่ลอดเวลา 

 

ลกัษณะของกำรส่ือสำรที่น่ำสังเกต 
ต่อไปน้ีเป็นเร่ืองราวของการส่ือสารหรือส่ือภาษาในระหวา่ง

บุคคลก็คือ 
1.เป็นพฤติกรรมมนุษย.์-คือเป็นธรรมดาของมนุษยเ์ราท่ี

จะตอ้งมีการพูดคุยสนทนาบงัคบับญัชาหรือส่ือสารดว้ยวาจาระหวา่ง
กนัอยูเ่สมอ 

2.เป็นกระบวนการถ่ายทอดท่ีมีความเคล่ือนไหวตลอดเวลา.-
คือเป็นการส่ือสารระหวา่งกนัซ่ึงก็มกัจะมีการโตต้อบ ประสานงาน
หรือไดด้ าเนินงานจากการส่ือสารนั้นๆดว้ย 
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3.เป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูเ้ขา้รับสาระแต่ละบุคคล.-คือเป็น
เร่ืองราวของผูพู้ดกบัผูฟั้งท่ีมีการส่ือสารในลกัษณะต่างๆ ไปตาม
ต าแหน่งหนา้ท่ี บทบาท หรือลกัษณะของงานฯลฯ 

4.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นตามล าดบั.-คือเป็นไปตามล าดบัลกัษณะ 
ของงานหรือเวลา 

5.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นภายใตส้ภาพแวดลอ้ม.-คือเกิดขึ้นภายใต ้
สภาพแวดลอ้มของกลุ่มหรือสังคมนั้นๆ 

6.เป็นส่ิงท่ีท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง.-การส่ือสารในแต่ละ
คร้ังมกัมีการเปล่ียนแปลงในลกัษณะต่างๆอยูเ่สมอเพราะโอกาสใน
การส่ือสารก็มีหลายรูปแบบเช่น การสั่ง สอน แนะน า สนทนา บอก
กล่าวฯลฯ 

 

ควำมหมำยของกำรส่ือสำร      
มีความหมายของการส่ือสารหรือส่ือขอ้ความหลาย

ความหมายคือ 
กำรส่ือข้อควำมคือกระบวนการถ่ายทอดขอ้มูล ข่าวสาร 

ความคิด ความรู้สึกและอารมณ์ จากบุคคลหน่ึง ไปยงัอีกบุคคลหน่ึง 
หรือกลุ่มหน่ึงเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ หรือยอมรับร่วมกนั 

กำรส่ือสำรคือกระบวนการในการแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสาร
ระหวา่งมนุษยภ์ายใตส้ภาพแวดลอ้ม ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตาม
สถานการณ์ 
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กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล คือกระบวนการถ่ายทอดความคิด
ในรูปของสาร (เน้ือหา รหสั สัญลกัษณ์ ฯลฯ)ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตาม
สถานการณ์ 

กำรส่ือสำรในองค์กร   คือกระบวนการในการแลกเปล่ียน
ข่าวสารของหน่วยงานกบับุคลากรทุกระดบัภายในองคก์ร ซ่ึงมี
ความสัมพนัธ์กนัภายใตส้ภาพแวดลอ้ม บรรยากาศขององคก์รและ
สังคม ซ่ึงสามารถเปล่ียนแปลงไปไดต้ามสถานการณ์จุดมุ่งหมายของ
การส่ือสารในองคก์ร การส่ือสารในองคก์รท่ีเกิดขึ้นเพื่อการ
ประสานงานและสร้างความเขา้ใจต่อกนั ทั้งน้ีก็เพื่อใหง้านส าเร็จตาม
เป้าหมายจะสรุปจุดมุ่งหมายไดด้งัน้ี 
 - เพื่อการควบคุมการปฏิบติังานไดดี้ขึ้น 
 - เพื่อการใหข้อ้มูลท่ีเป็นพื้นฐานในการตดัสินใจ 
 - เพื่อการจูงใจและกระตุน้ใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมใจกนั
ท างานในองคก์ร 
 - เพื่อการแสดงออกซ่ึงความรู้สึกต่าง ๆ เพื่อใหห้ัวหนา้หรือ
พนกังานดว้ยกนัมีความเขา้ใจกนั 
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องค์ประกอบของกำรส่ือข้อควำม 
1.ผูส่้ง(Sender)  -  ผูเ้ร่ิมตน้ในการส่ือความ 
2.สาร(Message) -  เร่ืองราว ข่าวสาร ขอ้ความท่ีผูส่้งตอ้งการ

ส่งใหผู้รั้บ 
3.ส่ือ หรือ ช่องทาง(Channel) -  ช่องทางหรือวิธีการท่ีผูส่้งใช ้

ใหไ้ดย้นิสัมผสั ฯลฯ 
4.ผูรั้บ(Receiver) -  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีรับสารของผูส่้ง 

เช่น ผูฟั้ง ผูอ้่าน 
5.ผลท่ีเกิดขึ้นจากการส่ือสาร(Result) -  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการ

ส่ือสาร 
6.การป้อนกลบัจากผูฟั้ง(Feed black) -  ผลยอ้นกลบัจากผูฟั้ง 

            กระบวนการส่ือสารเป็นการตอบค าถามต่างๆ คือ 
- ใคร(WHO) 
- กล่าวอะไร(SAYS WHAT) 
- ในช่องทางใด (IN WHICH CHANEL) 
- ถึงใครTO (WHOM) 
- พร้อมดว้ยผลอะไร (WITH WATH  EFFECT) 
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โดยมีกระบวนการส่ือความ (Communication Process) 
ของเบอร์โล มีดงัน้ี 

 
 ผู้ส่ง  ⎯   ส่ง  →  สาร ⎯ ผ่าน   →  ส่ือ⎯  

ไปยัง  →ผู้รับ 
            
 
            พฤติกรรม 

 

 วัตถุประสงค์ของกำรส่ือสำร 
วตัถุประสงคข์องการส่ือสารในรูปแบบต่างๆก็คือ

ส่ือสารไปเพื่อ 
1. บอกกล่าว ใหข้อ้มูลข่าวสาร 
2. ใหค้วามรู้ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
3. ใหเ้กิดอารมณ์ ความรู้สึกทางใดทางหน่ึง 
4. วตัถุประสงคเ์ฉพาะ เช่น 

- ใหเ้กิดการประสานงาน 
- เป็นแนวทางประกอบอาชีพ 
- ใหเ้กิดความคิดเห็น 
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รูปแบบและประเภทของกำรส่ือสำร 
เราสามารถแบ่งประเภทของการส่ือสารไดส้องประเภท

ใหญ่ๆคือ  
ก.แบ่งจากผลป้อนกลบั 
ข.แบ่งตามผูรั้บการส่งสาร 

ก.แบ่งจำกผลป้อนกลับ:-แบ่งเป็น 
1.กำรส่ือควำมทำงเดียว(One-way Communication) 
เป็นลกัษณะการส่ือขอ้ความท่ีผูส่้งไม่เปิดโอกาสใหผู้รั้บได้

แลกเปล่ียนข่าวสาร หรือซกัถามขอ้สงสัย ทั้งยงัมีท่าทีไม่สนใจ หรือ
รับรู้ต่อปฏิกิริยาของผูรั้บดว้ย การส่ือขอ้ความลม้เหลว ดงันั้น การส่ือ
ความทางเดียว จึงมกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขา้ใจง่าย หรือย  ้าขอ้ความอีกคร้ัง
หน่ึง 

2.กำรส่ือควำมสองทำง(Two-way Communication) 
เป็นลกัษณะท่ีผูส่้งและผูรั้บมีโอกาสท่ีจะแลกเปล่ียนขอ้มูล 

ข่าวสารกนัได ้อนัจะท าใหเ้กิดความเขา้ใจร่วมกนัไดดี้การส่ือขอ้ความ
ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขา้ใจยาก ดงันั้น
เม่ือมีการส่ือขอ้ความจะโดยลกัษณะใดก็ตาม ผูส่้งจะตอ้งค านึงถึง
ขั้นตอนต่อไปน้ีคือ 

1. มีความเขา้ใจในข่าวสารนั้นอยา่งแจ่มชดั 
2. ทดสอบความมุ่งหมายของข่าวสารใหช้ดัเจน 
3. ถ่ายทอด ข่าวสารนั้นออกไป 
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4. ติดตามผล วา่ผูรั้บเขา้ใจในข่าวสารนั้น 
ข.แบ่งตำมผู้รับสำรและส่งสำร:-แบ่งได ้3 ประเภท คือ 
1.กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล :- เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่ง

บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
2.กำรส่ือสำรต่อหน้ำกลุ่ม :- เป็นการพูดต่อหนา้กลุ่ม เช่นการ

สอนงาน การฝึกอบรม การพูดต่อท่ีชุมชน 
3.กำรส่ือสำรมวลชน :- เป็นการส่ือสารโดยการผา่นส่ือต่างๆ 

เช่น วิทย ุโทรทศัน์ 
 

       ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 
 ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 

1.ลกัษณะเน้ือหาของสาร 
2.ผลการตอบสนองการของผูรั้บ 
3.โอกาสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในการส่ือสาร 
4.แนวทางท่ีจะท าใหก้ารส่ือสารบรรลุเป้าหมาย 
5.ลกัษณะเฉพาะของการส่ือสารแต่ละประเภท 
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วิธีกำรส่ือสำรข้อควำมหรือส่ือสำร 
1.โดยการใชภ้าษาหรือวจันภาษาคือภาษาท่ีแสดงออกโดยใช้

ถอ้ยค า ค าพูด ตวัอกัษรท่ีมีความหมาย 
เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้ไดแ้ก่ 
ก. การพูด    (Speaking) 
ข. การเขียน (Writing) 

2.โดยใชว้ิธีอ่ืนท่ีมิใช่ภาษา หรืออวจันภาษา คือ สัญลกัษณ์
หรือรหสัท่ีไม่ไดบ้นัทึกไว ้แต่เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้เช่น กิริยา อาการ 
การแต่งกาย สีหนา้ แววตา น ้าเสียง ระยะห่าง ระยะเวลา เป็นตน้ โดย
อาจจะใช ้

ก.สัญลกัษณ์(Symbol) 
ข.วตัถุ(Material) 
ค.สัญญาณ(Signal) 
ง.ภาษาท่าทาง(Body language) 
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อุปสรรคท่ีท ำให้กำรส่ือข้อควำมล้มเหลว 
อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลวไดแ้ก่ส่ิงเหล่าน้ีคือ 
1.ไดเ้น้ือหาสาระหรือข่าวสารไม่ครบถว้นสมบูรณ์อาจจะท า

ใหเ้ขา้ใจผิดพลาดระหวา่งกนัก็ได ้
2.บนัทึกวา่ท่ีตนไดย้ินไดฟั้งหรือไดเ้ห็นอยา่งใดอยา่งหน่ึงนั้น

ก็คือความจริง 
3.ด่วนสรุปข่าวสารเร็วเกินไปเพราะอาจจะไดฟั้งแต่เพียง

อยา่งเดียวเท่านั้น 
4.ใชภ้าษาท่ีเขา้ใจยากหมายถึงผูท่ี้ส่ือสาร(เขียนหรือพูด)

ออกไป กบัผูรั้บส่ือ(อ่านหรือฟัง)เขา้ใจไม่ตรงกนั 
5.เม่ือเขา้ใจไม่ตรงกนัจึงใชป้ระสบการณ์ ค่านิยมหรือความ

ล าเอียงของตนเองในการตีความหรือสรุป 
6.ไม่เป็นผูฟั้งท่ีดีเพราะเป็นผูพู้ดแต่เพียงฝ่ายเดียวไม่ฟังคู่

สนทนาหรือผูฟั้งเลย 
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บัญญัติ10ประกำรในกำรส่ือข้อควำมที่ดี 
 บญัญติั10ประการในการส่ือสารหรือส่ือขอ้ความท่ีดีก็คือ 

1.เขา้ใจข่าวสารอยา่งแจ่มชดัคอืทั้งสองฝ่ายมีความเขา้ใจ
ตรงกนัชดัเจนแจ่มแจง้   

2.ตรวจสอบความมุ่งหมายของข่าวสารมีการตรวจสอบความ
เขา้ใจวา่มีความเขา้ใจตรงกนั 

3.พิจารณาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้นในขณะส่ือขอ้ความ
ดูวา่จะมีผลกระทบท่ีจะเป็นปัญหาในการส่ือสารกนัหรือไม่เช่นมีเสียง
รบกวนหรือไม่นัน่เอง 

4.ปรึกษาหารือคนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งไดป้รึกษาหารือกบับุคคล
ท่ีเก่ียวในการส่ือสารคร้ังนั้นๆหรือไม่ 

5.มีการระวงัน ้าเสียงและสีหนา้ไดต้ระหนกัในกิริยาอาการท่ี
แสดงออกในระหวา่งการส่ือสารกนันั้นมีความระมดัระวงัไวไ้ม่ให้
ผิดพลาดหรือไม่ 

6.พยายามทุกทางท่ีจะท าใหผู้รั้บเขา้ใจข่าวสารซ่ึงอาจจะตอ้ง
มีการทบทวนความเขา้ใจหรือเพิ่มเติมช่องทางการส่ือสารนอกจากดว้ย
วาจาแลว้อาจจะตอ้งมีการส่ือสารดว้ยลายลกัษณ์อกัษรดว้ยเพื่อกนัการ
หลงลืมได ้

7.ติดตามผลของการส่ือขอ้ความไดน้ดัหมายหรือนดัแนะใน
การส่ือสารกนัดว้ยวา่ผลเป็นเช่นไร วนั เวลาหรือสถานท่ีใดเป็นตน้ 
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8.ทบทวนการส่ือขอ้ความใหร้อบคอบรัดกุมเพื่อป้องกนัการ
เขา้ใจผิดพลาดหรือคลาดเคล่ือนอาจจะมีการทบทวนเพื่อความเขา้ใจ
ตรงกนัเช่นสอบถามหรือถามกลบัวา่ท่ีคุยกนั “เขา้ใจหรือไม่”  ถา้เขา้ใจ 
“เขา้ใจวา่อยา่งไร” เป็นตน้ 

9.ใชกิ้ริยาท่าทางประกอบการพูดประสิทธิภาพในการส่ือสาร
ท่ีดีควรจะใชกิ้ริยาท่าทางหรืออวจนภาษาแสดงออกดว้ยการ
ประกอบการสนทนาในแต่ละคร้ังดว้ย 

10.พยายามท าความเขา้ใจดว้ยการฟังหากไม่เขา้ใจก็ใหช้ี้แจง 
บอกซ ้าหรือจะใหเ้ขียนดว้ยลายลกัษณ์อกัษรก็ได ้

 

ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือข้อควำม 
 ส่ิงที่ท่ำนควรจะค ำนึงในกำรส่ือข้อควำมเสมอคือ 

1.หลัก 4 C’s ส ำหรับผู้ส่ง 
1. Correct     –   ขา่วสารถูกตอ้ง 
2. Clear   –   ขา่วสารชดัเจน 
3. Complete   –   ขา่วสารมีความ

สมบูรณ์ครบถว้น 
4. Concise   –   ขา่วสารกระชบั 
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2.หลัก 3 C’ s ส ำหรับผู้ส่งและผู้รับ 
1. Consideration –   มีการไตร่ตรองทั้ง 2 

ฝ่าย 
2. Cooperation  –   มีการร่วมมือกนั 
3. Compassion  –   มีความเห็นใจและ

เขา้ใจกนั 
เม่ือผูส่้งและผูรั้บตระหนกั ถึงขอ้ควรค านึงดงักล่าว จะท าให้

การส่ือขอ้ความสัมฤทธ์ิผลดว้ยท่าที  
A – U – A  คือ 

 Attention –   มีความสนใจซ่ึงกนัและกนั 
 Understand –   เกิดความเขา้ใจร่วมกนั 
 Acceptance –   มีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั 
 
 
 

 


